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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

Ik Yayin Tarihi/Sayisi

Koycegiz Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayisi 28.11.2023
Miidiir Yardimcisi Toplam Sayfa 1
Hassas Gorev Tespit Formu
Tedbirlerin Uygul
. . S Yazili Prosediirlerin . edbirierin Uygu amaya
Sira Gorev . Gorev Tanimina lliskin . Mevcut Tedbirler . . Konulmasindan .
] Gorevin Tanimi ] Varhigi (Var/Yok) ve ) v llave Tedbirler . . Son Tarih
No | (Pozisyon) Riskler . (Risklere Yonelik) Sorumlu Kisi/Kisiler
Kaynagi .. .
Birim/Birimler
Egitim 6gretimin
Yiiksekdgretim aksamasi, kurumsal
Kanunu’ngn 4. ve .5.. hedeflere ulasmada Var / 2547 Sayil I'/gi{i amac ve ilkeler ) o
1 maddelerinde belirtilen |aksakliklar yasanmasi, . e . dogrultusunda zamaninda ve Yiiksekokul Miiddirii
. . Yiiksekogretim Kanunu 9
amag ve ilkelere uygun |kurumsal temsil ve dogru hareket etmek
hareket etmek yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
Miidiirliige vekalet Kurullarin ve idari
) etit/g/ zamanlarda islerin ak.samasb hak ) Var / v254'7 Sayili Kurullarin zamalzlnda Viiksekokul Miidiir
Yiiksekokul kurullarina |kaybi ve is akisinin Yiiksek6gretim Kanunu |(toplanmasini saglamak
baskanlk etmek durmasi.
Ders planlari,
dersliklerin dagitimi, Egitimde kalitenin Birimlerle irtibat icerisinde
Mudir — |sinav programiariile  |dismesi, ders Var / MSKU Lisans ve erekli diizen /emecleri
3 | Yardimaisi \jigilj calismalari dagiliminda Gnlisans Egitim-Ogretim |° ) " Yiiksekokul Miid(irdi
. . . .. e yapmak ve kontrol sisteminin
planlamak, bu isler icin |adaletsizlik ve hak Yénetmeligi . .
gelistirilmesi
olusturulacak gruplara |kaybi
baskanlk etmek
Odrenci basari
durumunu izlemek ve . . Var / MSKU Lisans ve . . o
. Ogdrenci basari . ... . . | Notitirazlarinin ve istatistiki . o
4 istatistikleri tutmak, N . Onlisans Egitim-Ogretim |, . . . e Yiiksekokul Miid(irii
. oraninin diismesi . s bilgilerin takibini yapmak
not itirazlarini Yénetmeligi
sonuglandirmak
Yat is, dik ilgili imkanlard .
Z (in gslil;nc; 6e”yrenci glr;;;ZnZairis?: en Var/ MSKU Lisans ve Yénetmelik kurallarini
5 gecis, ¥ g 4 V Onlisans Egitim-Ogretim Yiiksekokul Miidiirii

kabulii ile ilgili calisma
ve takibinin yapilmasi

ogrencilerin haklarinin
kaybi.

Yénetmeligi

uygulamak

HAZIRLAYAN
Alaettin EKSEN
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
Dog. Dr. Hatice ULUSOY
Yiiksekokul Midiri

Hassas Gorevin Basit Tanimi

“Hassas Gorev (Pozisyon), kurumun kaynaklarinin, sahip olunan makamin/pozisyonun ya da elde edilen bilgilerin kétlUye kullanilma olasiliginin yiiksek oldugu pozisyonlar olarak

tanimlanabilir.” (Kayim, 2012)

Hassas Gorev Belirleme Prosediirii:

1. Yapilmis olan gorev tanimlari ¢calismasi baz alinarak birim bazinda gérev unvanlarinin envanteri gikarilacaktir.
2. Pozisyonlar (Gorev Unvanlan) icin yapilmis gérev tanimlarini géz 6niinde bulundurarak hassas gorev belirleme kriterleri 1siginda hassas gorevler belirlenecek ve hassas gorev tespit

formuna islenecektir. Hassas gorev belirleme kriterlerine gore en az 1 kriter icin hassas gérev tanimina uyan gorevler hassas gorev olarak tanimlanacaktir. Burada degerlendirmenin dogru
yapilmasi 6nem arz etmektedir. Bir kurumda sinirli sayida hassas gorev (pozisyon) bulunur.
3. Hassas Gorev olarak tanimlanan gorevlerle ilgili ortaya gikabilecek riskli durumlar (gérevin mevzuat ¢ercevesinde ve dogru sonuglar ile tamamlanmasini engelleyecek ve yasal sonuglar da
dogurabilecek her tir idari/mali aksaklik) tanimlanarak hassas gorev tespit formuna islenecektir.
4. Hassas Gorevin Icrasi ile ilgili olarak gdrev tanimi bazinda yazil bir prosediiriin olup olmadigi ve prosediiriin kaynagi hassas gorev tespit formuna islenecektir.
5. Hassas pozisyonun tasidigi riskler isiginda mevcut kontrollerin/tedbirlerin yeterliligi ve etkililigi degerlendirilecek, mevcut ve varsa alinmasi gereken ilave tedbirler belirlenecek ve hassas
gorev tespit formuna islenecektir.
6. Tespit edilen hassas gorevler icin mevcut tedbirler ile alinmasi gereken ilave dnlem ve ek kontroller birim amirlerinin onayi ile belirlenecektir.
7. Alinacak ilave tedbirlerle ilgili sorumlular ve tedbirlerin uygulamaya koyulmasi ile ilgili dngérilen son tarih belirlenecek ve hassas gorev tespit formuna islenecektir.

Not: Ekte sunulan hassas gorev tespit formunda islenmis olan hassas gérev 6rnek amach sunulmustur. Sunulan Hassas Gorev Belirleme Kriterleri ve Hassas Gorev Basit Tanimi Isiginda
Universitemizde Tiim Ust Diizey Yénetici Pozisyonlari, Satin Alma ve ihale tiirii mali sorumlulugu olan pozisyonlar ile kisisel verilere erisimi olan (6zelikle degistirme yetkisi ile) tim
personelin pozisyonlari hassas olarak tanimlanabilir. Kurumumuzdaki hassas gorevler bunlarla sinirli olmayabilir. Bu rehber ¢ergevesinde tiim birimlerimiz kendi birimlerindeki hassas
pozisyonlari belirleyeceklerdir.
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI

Ik Yayin Tarihi/Sayisi

Koycegiz Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayisi 28.11.2023
Yiiksekokul Sekreteri Toplam Sayfa 1
Hassas Gorev Tespit Formu
Tedbirlerin Uygul
. . S Yazili Prosediirlerin . edbirierin Uygu amaya
Sira Gorev . Gorev Tanimina lligkin . Mevcut Tedbirler . . Konulmasindan .
. Gorevin Tanimi . Varligi (Var/Yok) ve ) - llave Tedbirler . e Son Tarih
No | (Pozisyon) Riskler . (Risklere Yonelik) Sorumlu Kisi/Kisiler
Kaynagi . . -
Birim/Birimler
Gorevden ayrilan Gorevilendirmelerin
i ] Vi 657 Sayili Devlet d ]
1 pfrsone m. verine Goérevin aksamasi ar/ ayripevie Za,,m anin ?y apiimasi ve Yiiksekokul Miid(irii
gbreviendirme Memurlari Kanunu gbreve haiz personelden
yapilmasi secgilmesi.
Yiiksekokul Kurulu,
Yiiksekokul Yénetim Var/ MSKU Lisans ve |Alinan kararlarin dogru ve
2 Kurulu ve Disiplin Zaman ve hak kaybi Onlisans Egitim-Ogretim |eksiksiz sekilde kayit altina Yiiksekokul Mid(ir(i
Kurulu kararlarinin Yénetmeligi alinmasini saglamak
yazilmasi
Kanun, yénetmelik ve G
Hak kaybi, k k Yapilan d klikleri tak
3 diger mevzuatin takibi |, gicraysl, kayna apran degisixiidert takip Yiiksekokul Miid(irii
israfi etmek
ve uygulanmasi
Yiiksekokul
Sekreteri
Kadro tal Var / 657 Sayili Devlet |Planl I bir sekild
4 adro talep ve Hak kaybi ar/ ayil Devle an 1 ve programli bir sekilde Viiksekokul Miidiirii
calismalar Memurlari Kanunu ylirtitmek
Gizli I Etik kural ihlali, itib Var / MSKU Etik Kurul
5 12 yaziiarin ! "ura iniatl, Tbar ar/ e Ruru Gizlilige riayet etmek Yiiksekokul Miid(irii
hazirlanmasi ve gliven kaybi Kararlari
Var olan ihtiyaglarin, ileriye
Bii . Bii y .
6 litcenin hazirlanmasi litce agigi ve hak dénlik ve olasi harcamalarin Viiksekokul Miidiri

ve yonetimi

kaybi

biitge plani icinde
6ngériilmesini saglamak

HAZIRLAYAN
Alaettin EKSEN
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
Dog. Dr. Hatice ULUSOY
Yiiksekokul Midiri
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Saysi
Koycegiz Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayisi 28.11.2023
Boliim Baskam Toplam Sayfa 1
Hassas Gorev Tespit Formu
. . S Yazili Prosediirlerin . Tedbirlerin Uygulamaya
Sira Gorev . Gorev Tanimina lliskin . Mevcut Tedbirler . . Konulmasindan .
] Gorevin Tanimi ] Varhigi (Var/Yok) ve ) v llave Tedbirler . . Son Tarih
No | (Pozisyon) Riskler . (Risklere Yonelik) Sorumlu Kisi/Kisiler
Kaynagi .. .
Birim/Birimler
Egitim 6gretimin
Yiiksekdgretim g g _— N .
Kanunu'nun 4. ve 5 aksamasi, kurumsal Ilgili mevzuat hiikiimleri ve
P hedeflere ulasmada Var / 2547 Sayih gereklilikleri konusunda Yiiksekokul Miidiiri-
1 maddelerinde belirtilen . e . 0 . o -
. aksakliklar, kurumsal | Yiksekogretim Kanunu |bilgilendirilme igin idari Miidiir Yardimcisi
amacg ve ilkelere uygun ) . L -
temsil ve yetkinlikte birimlerle irtibata gegme
hareket etmek
sorunlar yasanmasi
Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin Egitim-6gretimin Kurul toplantilarinin diizenli
76:{//, gbjektu‘ ve aksamasi, 6grenci hak “Va.r / MS£<. U L/slo.lrv)s v? olarak yapilmasi, 6gretim Viiksekokul Miidiirii-
2 6gretim elemanlarinin  |kaybi, kurumsal Onlisans Egitim-Odretim |elemanlari arasinda .
s . . . Ly . ) Miidir Yardimcisi
bilim alanlarina uygun |hedeflerin yerine Yénetmeligi koordinasyon saglama,
olarak yapilmasini getirilememesi giincel kontrollerin yapilmasi
saglamak
Egitim-6gretimin
aksamasi, mevcut
ogretim (yelerine asiri Kurul toplantilarinin diizenli
Ders dagilimi ile béliim yik dU;mef{, .tijm olarak yapilmasi, 6gretim
kadro vapis arasindaki zamanin egitime elemanlarindan ders
. y p verilmesinin Var / Norm Kadro yogunlugu ve verimi Yiiksekokul Mid(irdi-
3 esglidiimii denetlemek . . .. g e
o zorunluluk haline Uygulama Yénetmeligi |hakkinda geri bildirim alma, Miid(ir Yardimcisi
ve kadro ihtiyacini . )
) gelmesi ve arastirma gerekli kontrol, temas, talep,
belirlemek .
ve yayin yapmaya iletisim ve yazismalarin
gerekli zaman ve yapilmasi
Béliim kaynagin
Baskani aktarilamamasi
Béliim faaliyet, e Béliim akademik kurullarinin
. Egitim-égretimin
stratejik plan, zamaninda toplanmasini
aksamasi, kurumsal . . o . I
performans Var / 2547 Sayil saglamak, dénem ve egitim Yiiksekokul Mid(irii-
4 . . hedeflere . e 0 e e
kriterlerinin ) Yiiksekogretim Kanunu |yiliile ilgili gerekli isbélimii Miidiir Yardimcisi
ulasilamamasi, verim .
hazirlanmasini e ve glincelleme paylasiminin
. diistkligi .
saglamak yapilmasini saglamak
Ogrenci ve 6gretim
elemanlarinin hak
Eravs‘rr.rus, Farabi gibi k(.J.ybI' verimin - Béliim Erasmus ve Farabi . o
degisim programlariyla |diismesi, egitimin e ) Yiiksekokul Miidiiri-
5 b ) ) L koordinatérlerinin etkin o
ilgili galismalari istenen dinamizmi . Miidiir Yardimcisi
. . . calismasini saglamak
yliriitmek edinememesi ve
monoton bir gériintii
olusmasi
0§ ilerin b
grend erln. asarl v . Bélim kurulunu sik sik
durumlarini izlemek, Mezun égrenci . L
. toplamak, derslerin verimi ile
bunlarin sonuglarini profilinde zayiflik, T ey e .
. . . . . Var/ MSKU Lisans ve |ilgili geri bildirim almak, ilgili . e
degerlendirmek, Béliim |yetersizlik ve kalifiye .o oo el . . Yiiksekokul Miid(irii-
6 .. R . Onlisans Egitim-Ogretim |aksakliklari ¢6zmek, bélim o
ici ve Midiirliik olmayan diplomali . s .. o Miidiir Yardimcisi
. . Yénetmeligi icinde ¢éziilemeyen
kapsaminda issiz olgusuna direkt o
o . sorunlarin (ist yoneticiye
bilgilendirme ve katki . L
. . iletilmesini saglamak
degerlendirme yapmak
. . ilgili paydaslarla iletisimin
Oziirlii ve yabanci Egitim ve 6gretimin Var / MSKU Lisans ve g payads I A’SI ! . . e
e g . . . w.. . .. |canh tutulmasi, sikdyetlerin Yiiksekokul Miid(irii-
7 uyruklu égrencilerin aksamasi, 6grenci hak |Onlisans Egitim-Ogretim e e
o . . alinmasi, ¢6ziimiin Miidtir Yardimcisi
sorunlariyla ilgilenmek |kaybi Yénetmeligi
zamaninda sunulmasi
Ek ders 6demeleri il Ek ders 6demeleriyle ilgili
; ”erso eme eri ile ) N Var / 5018 Sayili Kamu |=" Ierso eme ejr/ye/g// ) o
ilgili belgeleri Ek ders 6demelerinin e bilgi ve belgelerin zamaninda Yiiksekokul Miidiiri-
8 Mali Yénetimi Kontrol

zamaninda Miidiirliige
ulastirmak

aksamasi, hak kaybi

Kanunu

ilgili birime iletilmesini
saglamak

Miidiir Yardimcisi




Ogrenci danismanlik
hizmetlerini yapmak ve

Egitim hedeflerine
ulasamama, bireysel

Var / MSKU Lisans ve

Danismanlik hizmetlerinin
koordine edilmesi ve

Yiiksekokul Midlirii-

9 Onlisans Egitim-Ogretim |periyodik olarak toplanti,
orencilerle toplantilar  |sorunlarin artmasi, ; . gt mg 'm\p I}./ : . p. : . Miidiir Yardimcisi
. . o, Yénetmeligi seminer ve ilgili faaliyetlerin
diizenlemek motivasyon eksikligi .
yapilmasini saglamak
Bilimsel toplantilar Kurumsal hedeflere
. e e Sempozyum, konferans ve
diizenlemek, béliimiin |ulasmada sorunlar anel gibi faaliyetler
bilimsel arastirma ve  |yasanmasi, kurumsal p . 9 y . Yiiksekokul Miidiiri-
10 o diizenlemek, diizenlenmesi .
yayin gliciinii artiric monotonluk, . Miidiir Yardimcisi
. icin ¢alismalar yapmak,
tedbirler almak, arastirma boyutunda lanlama vapmak
uygulamalar yapmak |yetersizlik ve zayiflik p yap
Béliim ve Miidiirliik
Yiiksekokul Kurul arasi iletisim zayifligi, . . e
u urRardid ”, Bpim 20y If Ig_lu, Var / 2547 Sayili Yiiksekokul toplantilarina Yiiksekokul Miid(irdi-
11 toplantilarina katilarak |koordinasyon eksikligi . e L. .
e ) . Yiiksekogretim Kanunu |katiimak Miidiir Yardimcisi
béliimii temsil etmek  |ve idari islerde
aksama
Ogretim elemanlariyla
. Lo kli toplantil
Ogrenci hak kaybi, Var-MSKU Onlisans ve gerexii toplantiarin . e
Sinav programlarinin o e . o e . yapilmasi, sinav programinin Yiiksekokul Miid(irdi-
12 egitim ve égretimin Lisans Egitim-Ogretim o
hazirlanmasi .. o zamaninda yapilmasini Miidiir Yardimcisi
aksamasi Yénetmeligi .
saglamak ve uygulanmasini
denetlemek
Béliim 6gretim
elemanlari arasinda
Akademik yila iletisim ve .
Y . ? . ... | Var/ MSKU Lisans ve |Akademik dénem basinda . e
baslamadan énce koordinasyon eksikligi, | .. .. oo oL ) Yiiksekokul Miid(irti-
13 o . o Onlisans Egitim-Ogretim |gerekli | toplantilarin o
béliim akademik isbéliimiiniin . s . Miidiir Yardimcisi
.. Yénetmeligi yapilmasini saglamak
toplantisi yapmak geregince
yapilamamasi, islerin
aksamasi
Her dénem sonunda
Akademik k / . degerlendirmeleri ldigi,
Her dénem sonu durum agemix kurumsa Var/ MSKU Lisans ve |, eg?r en /rm? e'r/n yapraigt . I
. ) hedeflerden sapma, e wo. o . l|ilgilidurum, bilgi ve Yiiksekokul Mid(irii-
14 degerlendirme ; . .... |Onlisans Egitim-Ogretim | ~ . R e
motivasyon eksikligi, . s sikdyetlerin list yonetime Miidiir Yardimcisi
toplantisi yapilmasi e Yénetmeligi . )
verim dlisiikliigdi iletildigi toplantilar tertip
edilmesi
Birim ici verimi
l“r/m Ig’_ v.e r/mln Periyodik faaliyetlerin
vy diismesi, islerin
Béliimde yapilmasi zamaninda yapilmasini
ereken se¢im ve zamaninda ve saglamak lizere gerekli
g R . . geregince Var / 2547 Sayili . . Yiiksekokul Mid(irdi-
15 gbrevilendirmelerin . e L. tedbirlerin alinmasi, gerekli .
yapilamamasi, Yiiksek6gretim Kanunu |, . . . . Miidiir Yardimcisi
zamaninda N isbéliiminiin yapilmasi,
apilmamasi yonetim zaafl denetim, raporlama ve
yap kurumsal hedeflere /
yazisma
ulasamama
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Alaettin EKSEN
Yiiksekokul Sekreteri

Dog. Dr. Hatice ULUSOY
Yiiksekokul Midirii




TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayrs:
Koycegiz Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayisi 28.11.2023
Ogretim Uyeleri Toplam Sayfa 1
Hassas Gorev Tespit Formu
Tedbirlerin Uygul
. . S Yazili Prosediirlerin . edbirierin Uygu amaya
Sira Gorev . Gorev Tanimina lliskin . Mevcut Tedbirler . . Konulmasindan .
] Gorevin Tanimi ] Varhigi (Var/Yok) ve ) v llave Tedbirler . . Son Tarih
No | (Pozisyon) Riskler . (Risklere Yonelik) Sorumlu Kisi/Kisiler
Kaynagi .. .
Birim/Birimler
Egitim 6gretimin
Yiiksek6gretim aksamasi, kurumsal B6lim Géretim dvelerinin
Kanunu'nun 4. ve 5. hedeflere ulasmada o g N 4 N . Yiiksekokul Mid(irii-
. L Var / 2547 Sayih ilgili mevzuat hiikiimleri ve e
1 maddelerinde belirtilen |aksakliklar yasanmasi, . e . o Miidiir Yardimcisi-
. . Yiiksekogretim Kanunu |gereklilikleri konusunda o
amag ve ilkelere uygun |kurumsal temsil ve o . . Béliim Baskani
. bilgilendirilmesi
hareket etmek yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
Béliim akademik
Ders igeriklerinin Béliim akademik ofum akademi
. calismalarinin baskanhk ve
hazirlanmasi ve hedeflerine ulasmada, iveler arasinda kurulan bir
planlanmasi derslerin diizenli ve Var / MSKU Lisans ve y , e . Yiiksekokul Miidiiri-
T . ... . .. |koordinasyonla yiiriitiilmesi, e
2 calismalarina katiilmak, |eksiksiz Onlisans Egitim-Ogretim A Miidiir Yardimcisi-
s . . .. ders iceriklerinin giincel ve o
ders programlarinin ylrttilmesinde Yénetmeligi . o Bé6liim Baskani
o . yetkin hazirlanmasi ve ilgili
ylrttilmesini sorunlar yasanmasi, )
. e . komisyonlarin kurulup
saglamak ogrenci hak kaybi .. .
esglidiim saglanmasi
Ogrenci hak kaybi,
Ogrenci danismanlik egitim ve 6gretimin Odgrenciler icin belirlenen
hizmetlerine katilmak, |aksamasi, 6grencinin danisman 6gretim (yelerinin . e
..If . I. . I b o9 m vy N . gretl . uyeterini Yiiksekokul Miid(irdi-
ogrencilerin béliim ve |cevreyle ve kurumla ogrencilere yeterli zamani e
3 . . e Miidiir Yardimcisi-
cevreye uyum uyum halinde bir ayirarak egitim, 6gretim, o
. i . .. Béliim Baskani
saglamlarina yardimci  |6grenim siireci psikolojik vb. konularda
olmak yasanmasinda destek vermesi
aksakliklar yasanmasi
Akademik ve idari
Muidiirliik ve B6lim islerin ylirtitiilmesinde ) .
. . ; e Gerekli koordinasyonun ve
Baskanliginin 6n gerekli olan Mid(irliik- g . . . e
e vy . iletisim aginin kurulabilmesi Yiiksekokul Mid(irii-
gordiigii toplanti ve Béliim baskanlgi o e . i e
4 . .. . ve égretim liyelerine bilgi Miidiir Yardimcisi-
faaliyetlere (egitim- koordinasyonunda o
e akisinin zamaninda Béliim Baskani
6gretim, sosyal ve aksamalar olmasi ve N . .
- L saglanabilmesi
kiltiirel) katiimak gerekli bilgi ve iletisim
adginin saglanamamasi
Ogretim iiyeleri kul
. Kurumsal hedeflerin gretim .u.y elerine maxu
Bilimsel arastirmalar en dnemli sayida bilimsel ¢calismalar
k lusal liriitmelerinin k /
yapmakve u L_Ifa ve kisimlarindan olan yurutme .er.m/.{v urflr?vsa Yiiksekokul Miidiiri-
uluslararasi bilimsel o hedefler icin 6neminin her .

5 o bilimsel ¢calismalarin Miidiir Yardimcisi-
. _ etkinlikler makul bir dizen ve firsatta vurgulanmasi, bu B6lim Baskan
Ogretim | giizenlenmesine baglamda verilerin ?

Uyesi sayida yapilmamasi, L
yardimci olmak toplanmasi, arastirmalar igin
kamu zarari . .. o
gerekli destegin saglanmasi
- o Kurumun dénemsel
Béliimde egitim- . .
e L. . vy ) calismalarinin glincellenmesi
6gretim faaliyeti, Béliim akademik ve Ve ilerive tasinmasi icin
stratejik plan idari faaliyetlerinde . y . 5,, ) ‘g Yiiksekokul Mid(irii-
. . . esglidiimiin 6neminin o
6 performans kriterleri aksama, koordinasyon . Miidiir Yardimcisi-
L I vurgulanmasi ve bu yénde o
gibi her yil yapilmasi eksikligi ve kamu ) . Béliim Baskani
belirlenen él¢iitlerin
zorunlu ¢alismalara zarari clistirilmesi icin caba
destek vermek gells cne
harcanmasi
Kurumun ulusal ve
uluslar arasi diizeyde
kademik kalit
. akademik kafiteye Belirlenen Farabi, Erasmus ve
Erasmus, Farabi ve ulasmasinda Var-Mevlana ve . . e
e .. . Mevlana degisim programi Yiiksekokul Miidiiri-
Mevlana gibi degisim |aksakliklar yasanmasi, Erasmus Degisim R .. e
7 o . koordinatérlerinin yurt ici ve Miidiir Yardimcisi-
programlariyla ilgili akademik hedeflere Programi e e g
. L . disi 6grenci ve égretim liyesi Béliim Baskani
calismalan yiiriitmek  |ulasilamamasi, mezun Koordinatérliikleri ..
. . degisimini saglamasi
profilinde gerekli
yetkinligin

saglanamamasi




Egitim-6gretim
faaliyetlerinde
akademik takvimin
esas alinmasi ve
zamaninda
uygulanmasi

Gliven ve itibar kaybi,
basari kaybi, tercih
edilme konusunda
geriye diisme

Var / MSKU Lisans ve
Onlisans Egitim-Ogretim
Yénetmeligi

Egitim-6gretim baslamadan
akademik takvimin
incelenmesi, ders
programlarinin ve sinav
uygulamalarinin planlanmasi

Yiiksekokul Miid(irii-
Miidiir Yardimcisi-
Béliim Baskani

Engelli ve yabanci
uyruklu égrencilerin

Dezavantajl kesim ve
yabanci uyruklu
ogrencilerin uyum
sorunlari yasamasi,
akademik hedeflere

Var-Engelli Ogrenci

Engelli 6grencilerin egitsel,
mekdnsal, teknolojik vb.
sorunlarinin ¢éziilmesi igin
gerekli faaliyetlerde
bulunulmasi, yabanci uyruklu

Yiiksekokul Miidiirii-
Muidiir Yardimcisi-

10

11

. ulasmada aksamalar, Koordinatérliigii ogrencilerin akademik o
sorunlariyla ilgilenmek .. . Béliim Baskani
kurumun uluslar arasi basarilari icin gerekli uyumun
bir hiiviyete tasinmasi saglanabilmesi igin ilgili
icin gerekli yetkinlik kisilerle esgtidiimle saglanan
diizeyine ulasamama bir ¢abanin sergilenmesi
Kaynaklarin verimli
etkin ve ekonomik i an e -
kullamimasini Béliim égretim dyelerinin
. Kamu zarari, kurumsal . ilgili mevzuat hiikiimleri Yiiksekokul Miidiirii-
saglamak, calisma Var / MSKU Etik Kurul o . . .
hedeflere ulasmada konusunda bilgilendirilmesi, Miidiir Yardimcisi-
alanlarinin kullaniimasi Kararlari -
aksamalar, hak kaybi kamu mallarinin korunmasi Béliim Baskani
ve korunmasi icin esgtidiim saglanmasi
konusunda ilgililere £in €9 g
yardimci olmak
MSKU Etik Kurul Ogretim tiyelerinin ilgili
I, uru . |Akademik hedeflerden gfe fm dyeterinin gt
Kararlari'na uymak, i¢ sapma. idari deger ve normlari koruma ve
kontrol faaliyetlerini p ,’ L uygulama baglaminda Yiiksekokul Miid(irii-
koordinasyonda Var / MSKU Etik Kurul ) . . .
desteklemek, hassas hassasiyet géstermelerinin Miidiir Yardimcisi-
aksakliklar, kurumsal Kararlari

goérevleri bulundugunu
bilmek ve buna gére
hareket etmek

yetkinlik ve temsil
sorunu

saglanmasi, belirlenen
kriterlerin uygulanmasinin
saglanmasi

Béliim Baskani

HAZIRLAYAN
Alaettin EKSEN
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
Dog. Dr. Hatice ULUSOY
Yiiksekokul Midirii




TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI Ik Yaym Tarihi/Sayist
Koycegiz Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayisi 28.01.2021
Ogretim Gorevlisi Toplam Sayfa 1
Hassas Gorev Tespit Formu
Tedbirlerin Uygulamaya
. . S Yazili Prosediirlerin . ve v
Sira Gorev . Gorev Tanimina lliskin . Mevcut Tedbirler . ] Konulmasindan .
] Gorevin Tanimi ] Varhg (Var/Yok) ve ) v llave Tedbirler .. Son Tarih
No | (Pozisyon) Riskler . (Risklere Yonelik) Sorumlu Kisi/Kisiler
Kaynagi .. ..
Birim/Birimler
Egitim-6gretimin
. e L 9 9 Béliim 6gretim gorevlilerinin
Yiiksek6gretim aksamasi, kurumsal ilaili mevzuat hikiimleri ve
Kanunu'nun 4. ve 5. hedeflere ulasmada g L Yiiksekokul Mid(irii-
. . Var / 2547 Sayil gereklilikleri konusunda o
1 maddelerinde belirtilen |aksakliklar yasanmasi, . e . o . . Miidiir Yardimcisi-
. . Yiiksekogretim Kanunu |bilgilendirilmesi, durumun o
amac ve ilkelere uygun |kurumsal temsil ve o Béliim Baskani
o hassasiyeti baglaminda
hareket etmek yetkinlikte sorunlar o
iletisim kurulmasi
yasanmasi
. . Béliim Baskani, Mdiir ve
Miidiir, Miidiir o ?
e Var / 2547 Sayili Miidiir yardimcilarinin . e
Yardimcilari, Bélim ) . . A .. . . Yiiksekokul Miid(irti-
.. Akademik ve idari Yiiksekogretim Kanunu |verecegi akademik ve idari e
2 Baskaninin verecegi . R . . Miidiir Yardimcisi-
. ., ... . l|islerde aksama 657 Devlet Memurlari |isleri titizlikle yerine getirir. o
akademik ve idari isleri . . Bé6liim Baskani
apmak Kanunu Mazereti olmasi halinde
yap bunu énceden bildirir.
Akademik ve idari
Madrlik ve Bolim islerin yiiriitiilmesinde
Ogretim  |Baskanliginin én ? y e Gerekli koordinasyonun ve
. e gerekli olan Miid(irliik- o . . ) . e
Gorevlisi |gérdiigii toplantilara . iletisim aginin kurulabilmesi Yiiksekokul Mid(irii-
3 (egitim-6gretim, sosyal . ve égretim elemanlarina bilgi Miidiir Yardimcisi-
o koordinasyonunda o
ve kiiltiirel) katiimak, . akisinin zamaninda Bé6liim Baskani
. aksamalar dogmasi ve N . .
faaliyetlere destek . saglanabilmesi
gerekli iletisimin
vermek ;
saglanamamasi
Egitim-6gretim . .
g . g' . » Egitim-6gretim baslamadan
faaliyetlerinde Gliven ve itibar kaybi, ; L. . e
) . ) akademik takvimin Yiiksekokul Miidiiri-
akademik takvimin basari kaybi, tercih . . o
4 i incelenmesi, ders Miidiir Yardimcisi-
esas alinmasi ve edilme konusunda e
. . programlarinin ve sinav Béliim Baskani
zamaninda geriye diisme
uygulamalarinin planlanmasi
uygulanmasi
Béliim 6gretim Uliyelerinin
Kaynaklarin verimli o g N Y N . . e
. . L ilgili mevzuat hiikiimleri Yiiksekokul Miidiiri-
etkin ve ekonomik Hak kaybi, kamu Var / MSKU Etik Kurul o . . o
5 konusunda bilgilendirilmesi, Mutidiir Yardimcisi-
kullanilmasini zarari vs. Kararlari e
. kamu mallarinin korunmasi Béliim Baskani
saglamak . e .
icin esglidiim saglanmasi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Alaettin EKSEN
Yiiksekokul Sekreteri

Dog. Dr. Hatice ULUSOY
Yiiksekokul Miidiiri




TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI

Ik Yaym Tarihi/Sayisi

Koycegiz Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayist 28.11.2023
Tahakkuk Birimi Toplam Sayfa 1
Hassas Gorev Tespit Formu
. . S Yazil Prosediirlerin . Tedbirlerin Uygulamaya
Sira Gorev . Gorev Tanimina lliskin . Mevcut Tedbirler . ] Konulmasindan .
] Gorevin Tanimi . Varhg (Var/Yok) ve ) - llave Tedbirler .. Son Tarih
No | (Pozisyon) Riskler . (Risklere Yonelik) Sorumlu Kisi/Kisiler
Kaynagi .. ..
Birim/Birimler
. Ki da yetki /
Ozliik haklarina iliskin Var /5018 Sayili Kamu ?nusun ay € /r'; persone . e
. T gorevlendirilmesi Yiiksekokul Mid(irii-
1 belgelerin zamaninda |Hak kaybi olusmasi Mali Yénetimi Kontrol L . .
) . . Birimler arasi Yiiksekokul Sekreteri
temin edilmesi Kanunu . .
koordinasyonun saglanmasi
Var /5018 Sayili Kamu
Maaslarda kisilerden Mali Yénetim ve Kontrol
) yapilan kesintilerin Kamu zarari, Kanunu Konusunda yetkin personel Yiiksekokul Mid(iri-
dogru ve eksiksiz Hak kaybi 5510 Sosyal Sigortalar |gérevlendirilmesi Yiiksekokul Sekreteri
yapilmasi ve Genel Saglk Sigortasi
Kanunu
Var /5018 Sayili Kamu
Mali Yénetim ve Kontrol
3 Odeme emri belgesi Kamu zarart olusmas] Kanunu Konusunda yetkin personel Yiiksekokul Miid(irdi-
diizenlemesi d 5510 Sosyal Sigortalar |géreviendirilmesi Yiiksekokul Sekreteri
ve Genel Saglk Sigortasi
Tahakkuk Kanunu
Birimi  |SGK keseneklerin .
Idari il Var-5510 S /
dogru, eksiksiz ve ari para cezasi ke , ar osya Konusunda yetkin personel  |Periyodik olarak Yiiksekokul Mid(irdi-
4 karsilasiimasi, Sigortalar ve Genel . L ; . . . .
zamaninda . . gbrevlendirilmesi kontrol edilmeli Yiiksekokul Sekreteri
. ) . Hak kaybi Saglik Sigortasi Kanunu
génderilmesi
Blitgenin yetersi Var / 5018 Sayil K
Muidiirliigiinn biitcesini wreenin y e. erS/% . ar/‘ . _a),/” amu Konusunda yetkin personel Yiiksekokul Mid(irdi-
5 kalmasi halinde islerin | Mali Yonetimi Kontrol . L ; . .
hazirlamak gbrevlendirilmesi Yiiksekokul Sekreteri
aksamasi Kanunu
Vi 5018 Sayil K
Satin alma evrakinin ar/. . .a)./ HrRamu Konusunda yetkin personel Yiiksekokul Mid(irii-
6 Kamu zarari olusmasi | Mali Yénetimi Kontrol . .. ) . .
hazirlanmasi gorevlendirilmesi Yiiksekokul Sekreteri
Kanunu
Konusunda yetkin personel
Dogum ve é6liim Var /5018 Sayili Kamu | . . y . P . e
e géreviendirilmesi Yiiksekokul Miidiiri-
7 yardimlarini tahakkuk |Hak kaybi olusmasi Mali Yénetimi Kontrol . . ,
Birimler arasi Yiiksekokul Sekreteri

evraklarini hazirlamak

Kanunu

koordinasyonun saglanmasi

HAZIRLAYAN
Alaettin EKSEN
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
Dog. Dr. Hatice ULUSOY
Yiiksekokul Miidiiri
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Saysi
Koycegiz Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayisi 28.11.2023
Tasinir Kayit Yetkilisi Toplam Sayfa 1
Hassas Gorev Tespit Formu
Tedbirlerin Uygul
. . S Yazili Prosediirlerin . edbirierin Uygu amaya
Sira Gorev . Gorev Tanimina lliskin . Mevcut Tedbirler . ] Konulmasindan .
] Gorevin Tanimi ] Varhg (Var/Yok) ve ) v llave Tedbirler .. Son Tarih
No | (Pozisyon) Riskler . (Risklere Yonelik) Sorumlu Kisi/Kisiler
Kaynagi .. .
Birim/Birimler
Tasinirlarin dlgerek, Var /5018 Sayili Kam . . e
siniriar . ‘ / . ).” I u Konusunda yetkin personel Yiiksekokul Miidiiri-
1 sayarak teslim alinmasi |Kamu zarari Mali Yénetimi Kontrol . L } . .
gorevlendirilmesi Yiiksekokul Sekreteri
depolanmasi Kanunu
Muayene ve kabul
islemi yapiimayan Kamu zararina
sebebiyet verme, .
tasinirlari kontrol . Konusunda yetkin personel
, tasinir gegici Var /5018 Sayil Kamu | . .. ; N N
ederek teslim almak, e gorevlendirilmesi Yiiksekokul Miidiirii-
2 . alindisinin Mali Yénetimi Kontrol |7 . . . .
tasinirlarin kesin . ) Is siireglerine uygun Yiiksekokul Sekreteri
. diizenlenmesi (Tasinir Kanunu
kabulii yapiimadan . Ly davranilmasi
. .. |Mal Yénetmeligi M.
kullanima verilmesini
. 10/d)
o6nlemek
Tasinirlarin giris ve Birimdeki tasinirlarin
k iliskin kayitl kontroliinii
cidzing HisKin a).//‘ a'r/ 0’3 rofunu Konusunda yetkin personel
tutmak, bunlara iliskin |{saglayamama Var /5018 Sayili Kamu | . I ) " e
. . e géreviendirilmesi Yiiksekokul Miidiiri-
3 belge ve cetvelleri zamaninda gerekli Mali Yénetimi Kontrol | . . . ,
. Is siireglerine uygun Yiiksekokul Sekreteri
diizenlemek ve tasinir  |evraklarin Kanunu
- . . davranilmasi
ybnetim hesap diizenlenememesi
cetvellerini olusturmak |kamu zarari
Tasinirlarin yangina,
slanmaya, bozulmaya, .
I ‘ oy y Konusunda yetkin personel
calinmaya ve benzeri Var /5018 Sayili Kamu | . .. : . e
Tasinir Kayit . Kamu zarari ve e gérevlendiriimesi Yiiksekokul Miiddirdi-
4 tehlikelere kars: hizmetin aksamasi Mali'Yonetimi Kontrol Is siireclerine uygun Yiiksekokul Sekreteri
ve Kontrol | orunmasi icin gerekli Kanunu ? Stireg <
vetkilisi\tedbirleri almak ve davraniimasi
alinmasini saglamak
Ambar sayimini ve stok
kontroliinii yapmak,
h tkilisi Var /5018 Sayil K Stok kontroliinii belirli
ar'cama yetki lsAlnce Kamu zarart ve ar / 0 'a)‘/l I Kamu ok kontroliini belirli . Viiksekokul Miidiiri-
5 belirlenen asgari stok . . Mali Yénetimi Kontrol |araliklarla yapmak, verileri . .
. . hizmetin aksamasi . Yiiksekokul Sekreteri
seviyesinin altina diisen Kanunu giincel tutmak
tasinirlari harcama
yetkilisine bildirmek
Kullanimda bulunan
dayanikis tasinirlar: Birimdeki tiim tasinirlarin
6 bulunduklari yerde Kamu zarari ve kavith oldudun d;n emin Yiiksekokul Miidiiri-
kontrol etmek, hizmetin aksamasi Y g Yiiksekokul Sekreteri
olunmasi
sayimlarini yapmak ve
yaptirmak
Harcama biriminin
malzeme ihtiyag Kamu zarar ve Var—50'18“say{// {<017troller/n dogru y.ap.//mGSI Viiksekokul Miidiirii-
7 planlamasinin , . KamuMali Yénetim ve |ihtiyaglarin gergekgi bir . ,
hizmetin aksamasi . . , Yiiksekokul Sekreteri
yapilmasina yardimci Kontrol Kanunu sekilde belirlenmesi

olmak

HAZIRLAYAN
Alaettin EKSEN
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
Dog. Dr. Hatice ULUSOY
Yiiksekokul Miidiirii
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Saysi
Koycegiz Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayisi 28.11.2023
Personel Isleri Toplam Sayfa 1
Hassas Gorev Tespit Formu
. . S Yazili Prosediirlerin . Tedbirlerin Uygulamaya
Sira Gorev . Gorev Tanimina lliskin . Mevcut Tedbirler . . Konulmasindan .
] Gorevin Tanimi ] Varhigi (Var/Yok) ve ) v llave Tedbirler . . Son Tarih
No | (Pozisyon) Riskler . (Risklere Yonelik) Sorumlu Kisi/Kisiler
Kaynagi .. .
Birim/Birimler
Ogretim el I
:‘.’re m,', € eman arinin Var / 2547 Sayih Takip islemlerinin yasal siire Yiiksekokul Miidiiri-
1 gérev sliresi uzatimi Hak kaybi . e . L . .
. . Yiiksekogretim Kanunu |igerisinde yapilmasi Yiiksekokul Sekreteri
islemleri
Var / 657 Sayili Devlet
Memurlari Kanunu,
Akadem{/f p ersonel 501,,8 qu th Kamu Malf Takip islemlerinin yasal siire Yiiksekokul Miid(irii-
2 ayirmal/ilisik kesme Hak kaybi Yénetim ve Kontrol icerisinde vapilmas! Viiksekokul Sekreteri
islemleri Kanunu, 5510 Sosyal ¢ yap
Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortasi Kanunu
Personel . Var / 657 Sayili Devlet |Takip islemlerinin yasal siire Yiiksekokul Miidiiri-
3 P Askerlik I Hak kayb
Isleri skertik yazismatari airaysl Memurlari Kanunu icerisinde yapilmasi Yiiksekokul Sekreteri
4 Akademik kadrolar ile Hak kavb! Var / 2547 Sayih Takip islemlerinin yasal siire Yiiksekokul Miid(irdi-
ilgili ilan ¢calismalari y Yiiksek6gretim Kanunu |igerisinde yapiimasi Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul kad
uksekokul kaarosuna Var /5510 Sosyal - - . . idiiri
atanan akademik . Takip islemlerinin yasal siire Yiiksekokul Mid(irii-
5 . . Hak kaybi Sigortalar ve Genel . . .
personelin SGK tescil . . icerisinde yapilmasi Yiiksekokul Sekreteri
. . Saglik Sigortasi Kanunu
islemleri
6 Siireli yazilari takip Hak kaybi, hizmetin Var / MSKU Etik Kurul |Takip islemlerinin yasal siire Yiiksekokul Mid(irii-
etmek aksamasi Kararlari icerisinde yapilmasi Yiiksekokul Sekreteri
2 Gelen evraklarin genel |Hak kaybi, Takip islemlerinin yasal siire Yiiksekokul Mid(irii-
takibini yapmak hizmetlerin aksamasi icerisinde yapilmasi Yiiksekokul Sekreteri

HAZIRLAYAN
Alaettin EKSEN
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dog. Dr. Hatice ULUSOY
Yiiksekokul Midurii
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayrs:
Koycegiz Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayisi 28.11.2023
Yan isleri Toplam Sayfa 1
Hassas Gorev Tespit Formu
. . S Yazili Prosediirlerin . Tedbirlerin Uygulamaya
Sira Gorev . Gorev Tanimina lliskin . Mevcut Tedbirler . ] Konulmasindan .
] Gorevin Tanimi ] Varhg (Var/Yok) ve ) v llave Tedbirler .. Son Tarih
No | (Pozisyon) Riskler . (Risklere Yonelik) Sorumlu Kisi/Kisiler
Kaynagi .. .
Birim/Birimler
1 Zeljfbr;_fel'd;: ”f;:lknlla " Hak kaybi Is akisinin takibi Viksekokul Mddrd-
9 Hizmetin aksamasi 7 Az Yiiksekokul Sekreteri
yapmak
Yapilacak toplantilarin
giindemlerini Toplantilarin aksamasi . - Yiiksekokul Miidiiri-
2 o is akisinin takibi 3 ]
zamaninda ilgililere veya yapilamamasi Yiiksekokul Sekreteri
bildirmek
Yiiksekokul ile ilgili her
irlii bilai laevi Hak k Vapilan isin & . .
; orumat toe . |bioive oeoeye. kit e Yaksekokul Midirt-
orumas, I'g e gey antekrarg Yiiksekokul Sekreteri
kisilerin eline gegmesini |ulasilamamasi gecirilmesi
6nlemek
4 Siireli yazilari takip Islerin aksamasi ve Siireli yazilara zamaninda Yiiksekokul Mid(irii-
etmek evraklarin kaybolmasi cevap verilmesi Yiiksekokul Sekreteri
Yazi isleri  |MSKU etik kurallarina Personelin vetkin olmas:
uymak, i¢ kontrol Hak kaybi, 4 . 7 Yiiksekokul Miid(iirii-
5 . .. . . olusacak maduriyetlerin . .
faaliyetlerini Hizmetin aksamasi . . Yiiksekokul Sekreteri
6nlenmesi
destelemek
Odgrenci disiplin
6 islemlerini takip edip, |Hak kaybi, Takip islemlerinin yasal siire Yiiksekokul Miid(ir -
ilgili yerlere bilgi Hizmetin aksamasi icerisinde yapilmasi Yiiksekokul Sekreteri
vermek
-~ v -/ I -/ -/. h Y .. I . .
: Corerlete IR o e e e
gey . Y g . p. P Yiiksekokul Sekreteri
zamaninda géndermek verilmesi
Dénem sonu ve
8 yilsonunda biiro Calisma veriminin islerin zamaninda vapilmas) Yiiksekokul Miidiiri-
icerisinde gerekli diismesi ? yap Yiiksekokul Sekreteri

diizenlemeyi saglamak

HAZIRLAYAN
Alaettin EKSEN
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dog. Dr. Hatice ULUSOY
Yiiksekokul Mudiirii
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Saysi
Koycegiz Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayisi 28.11.2023
Ogrenci Isleri Toplam Sayfa 1
Hassas Gorev Tespit Formu
. . S Yazili Prosediirlerin . Tedbirlerin Uygulamaya
Sira Gorev . Gorev Tanimina lliskin . Mevcut Tedbirler . . Konulmasindan .
] Gorevin Tanimi ] Varhigi (Var/Yok) ve ) v llave Tedbirler . . Son Tarih
No | (Pozisyon) Riskler . (Risklere Yonelik) Sorumlu Kisi/Kisiler
Kaynagi .. .
Birim/Birimler
Ogrenci belgesi, not
. .. . Y L.
dokurr.) belge ve . Islerin aksamasi ve “Va'r/ MSF_U_ IS.C."}S V? Evraklarin takibi ve siiresi Yiiksekokul Miidiiri-
1 askerlik belgelerinin Onlisans Egitim-Odretim |, . . .
. . evraklarin kaybolmasi . " icinde yapilmasi Yiiksekokul Sekreteri
diizenlenmesini ve Yénetmeligi
verilmesini saglamak,
Staj islemleri ile ilgili Birimin SGK
I ] islemleri | Vi 1 | /
yaz'/.guma ar/n 'yap/ masi {5 en'1 erinden do gy: ‘ar /5510 Sayil Sosya o N N Viiksekokul Miidiiri-
2 ve édrencilerin SGK idari para cezasi ile Sigortlar ve Genel Saglik |ls siireglerinin takibi . .
. , .. . Yiiksekokul Sekreteri
giris-¢ikis islemlerinin | karsilasmasi, Sigortasi Kanunu
yapilmasi, maduriyet
Ogrencilerle ilgili her
tiirlii bilgi ve belgeyi Hak kayb
uriu /g/.vet .eg'e.y ! ) ,a . ayol, aranan Yapilan isin 6nemine iliskin Yiiksekokul Mid(irii-
3 korumak ilgisiz kisilerin |bilgi ve belgeye e L. . .. .
. L yetkinligin g6zden gecirilmesi Yiiksekokul Sekreteri
sy . |eline gegmesini ulasilamamasi
Ogrenci B
isleri O6nlemek
Ders k k .
er S ay d_’ ve kay. ’_t Var / MSKU Lisans ve o Sdiird
yenileme islemlerine Hak kaybi, . oo el . o - Yiiksekokul Miidiiri-
4 e C Onlisans Egitim-Odretim |Kayit islemlerinin takibi . .
iliskin yazismalarin Islerin aksamasi . s Yiiksekokul Sekreteri
Yénetmeligi
yapilmasi,
MSKU etik kurallarina Hazirlayan kisinin bilingli
uymak, i¢ kontrol Hak kaybi, Var / MSKU Etik Kurul y ? g: L Yiiksekokul Miidiirii-
5 . . c olmasi, gelecek yillara iliskin . .
faaliyetlerini Islerin aksamasi Kararlari ) Yiiksekokul Sekreteri
perspektif olusmasi
destelemek
Odgrenci disiplin
6 islemlerini takip edip, |Yasalara uymama ve Takip islemlerinin yasal siire Yiiksekokul Miid(ir -
ilgili yerlere bilgi diizenin bozulmasi icerisinde yapilmasi Yiiksekokul Sekreteri
vermek
M jyet siirecini Hak kaybu, isleri Vi MSKU Li .
7 taliftl)lin\ge;nzgz‘:":: alfsar:;/s/, Ii; r;:a Ontlj'gc{ns E “itimlsg r")rs'e‘;iem Islerin zamaninda yapilmasi Vitksekokul Mudrd-
Y »eally 9 g ve takibi Yiiksekokul Sekreteri

belgelerini hazirlamak

veriminin diismesi

Yénetmeligi

HAZIRLAYAN
Alaettin EKSEN
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
Dog. Dr. Hatice ULUSOY
Yiiksekokul Mudiri






